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Introduktion

Med Camelonta CMS kan du som redaktor arbeta med texter, bilder och linkar pa er webbplats.
Du kan och arbeta med er webbplatsens struktur, skapa sidor, sektioner och artiklar. En tydlig
oversikt till webbplatsen dr tillginglig genom en tradstruktur med vilken det 4r enkelt att ligga till

nya sidor, ta bort sidor, och flytta runt sidor i strukturen.

Webbsidorna i Camelonta CMS dr mallbaserade. Det betyder att det 4r en férprogrammerad mall
som styr det mesta av utseendet pa sidan sasom layout och firger. Som redaktor har du méjlighet
att paverka formateringen av texten, sisom att skapa rubriker, fet stil och att infoga linkar. Det ar
mallen som ser till att navigeringsmenyer skapas, och som skapar webbsidans formgivning

(farger, typografi, layout). Detta gor att du som redaktor kan fokusera pa innehallet istillet for att

oroa dig Over att designen pa sidan ska bli ritt.

Varje sida kan vara av en sirskild sort — sidtyp - och kan ha en egen layout. For varje sidtyp kan
mallen definiera olika omraden som gar att uppdatera. Det gir ocksa att definiera att element ska
ga att ligga till sidan. Ett element kan t.ex. vara faktaruta (med en rubrik och lite text), eller en
bild (med en bildfil och en bildtext). Exempel pa vanliga sidtyper ar vara: Artikel, Forsta sida,
Pressrelease, Sajtkarta, Webbformulir, Sektionssida. Vilka sidtyper som du har i ditt konto beror

pa hur dina mallar ar utvecklade.

Granssnittet

Grinssnittet i Camelonta CMS ir webbaserat. Det krivs darfor endast en webblisare for att logga
in. De viktigaste delarna som du kommer att jobba med ar Sidtridet (i bilden nedan) och
Mediearkivet.

Sidtradet

Sidtradet listar alla sidor som du har i din webbplats i en tridstruktur och det ar hérifran du som
redaktOr oftast utgar ifran nir du ska dndra nagot pa webbplatsen. Sidtridet nar du alltid, vart du

an ar 1 verktyget, genom att klicka pa ”’Start”’-knappen i toppnavigeringen.

Varje sida i publikationen ir presenterad med en liten ikon med namnet bredvid. Varje sidtyp har
en ikon med en egen firg sd att man litt kan identifiera de olika sorters sidor man har pa
webbplatsen. Om en sida innehaller undersidor finns det ett litet plus/minus tecken till vinster

om ikonen. Da kan du expandera vyn genom att klicka pa plustecknet och sidorna visas.

Nir du hogerklickar pa en sida i tridet sa Oppnas en meny med tillgingliga menyalternativ som
du kan utfora pa vald sida. For att gdmma menyn klickar du nagonstans pa den vita ytan i
Sidtridet.
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Redigera innehall

Du kan redigera innehall pa huvudsakligen tre platser i verktyget:
- Sidtradet — for att arbeta med sidstrukturen. Ligea till sidor, flytta sidor och ta bort

- Redigeringsvyn — dir du 6ppnar upp vald sida och kan redigera texter och egenskaper
pa varje sida

- OnPage-redigering — nir du surfar runt pa sidorna kan du dubbelklicka pa utvalda delar

av sidan fOr att redigera texten direkt. Texter som gar att
reedigera pa detta sitt far en rédprickig ram runt sig nar du 1 sidor
-2 - 4 ﬁCreahveTravel (.MET template)
f6r musen Gver texten. s T
j About us
Redigeringsvyn nar du genom att valja “Redigera” (se bild) ur menyn -
H Visa...
pa vald sida. Redigeringsvyn 6ppnar upp sig och bestar av filt for att | oy Redgera.
: .. . L
namnge sidan, ge en beskrivning och en eller flera flikar med fler | 30 kopera sa
fl g & Publicera
alt. T @) Aldre versioner
o . s L | % Reders "
Med filtet ”Synlig i navigeringen” kan vilja att en sida inte ska inga i L Importpage here...
. . . .. o J Skiing pictures
den automatiskt uppbyggda navigeringen och ange nyckelord (for © Formuiar -Kentakta oss
s6kmotorsoptimering).

Under fliken “Egenskaper” hittar du mer avancerade egenskaper f6r sidan och du kan redigera
de flesta. Hir anger du sidans namn, filnamn med mera. Varje egenskap har en hjilptext som du

kan lasa genom att klicka pa ! -hjilpknappen.

Du har f6rmodligen ett par flikar till och under varje flik hittar du innehall och instillningar.
Exakt vilka flikar och vilka element som finns under dessa beror pa sidtyp och den mall som

utvecklats for just er hemsida.

Du kan organisera ordningen pa innehdllselementen (dven om vissa sidtyper manga ginger sjilva
bestimmer ordningen). Det gér du genom att aktivera sorteringsliget ’Sortera” och sedan dra
och slipp elementen for att dndra ordningen. For att aterga till redigeringslaget klickar du pa

”Atergii till vanlig redigering”.

[=|Spara & spara och Stergd  Fgl Spara och publicera ¢ Angra

Bildoalleri = Egenskaper | | XmilEdit

@ Add element

Brodtext

Backcountry skiing is sKing in a sparsgly inhabited rural region over ungrogmed and unmarked slopss or pistes, nsludipa skibg i~
unmarked or unpairolled areas ether within the sk resoits boundaries or in thg backcountry, frequently amongstirees Colade
3kiing’), ugually in pursuit of fresh fallen snow, known as powder.

Vivamus elitlacus, consectetuer nec, eleifend nec, nonummy at, lacus. Integer condimentum condimentum nung. Aenean insum.
Integer a tortor. Mune fincidunt nulla et erat Mulla facllisi. Vivamus convallis dui vitae odio. Mullam convallis, neque naciaculis

imperdiet, nung augue dignissim metus, in pellentesque pede pede nec enim. Eiam bibendym semper nune. Sed eget estnec
erostempus congue. Mullam et elit. |nfegertempus, augue at pellgntesque interdum, nune ligula elementum pede, a sagitlis livero

dui guis purus. Mulla lorem. i
Element: Yy

m
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Skapa nya sidor

Du kan ldgga till sidor till din publikation. Om du placerar de nya sidorna under en annan sida

som inte tidigare haft nagra undersidor sa skapas automatiskt en ny sektion.

Skapa en ny sida

Du skapar en ny sida genom att klicka pa en sida i Tridvyn och vilja alternativet ”Ny => sida

hir...” ur menyn.
1. Vilj sidtyp ur galleriet av sidtyper som visas.

2. Fyllisidans egenskaper under fliken “Egenskaper”. Borja med att ge sidan ett namn. Filten
”Navigeringsrubrik” och ”Filnamn” fylls i automatiskt. Dessa filt maste vara ifyllda.

3. TFylliinnehall pa sidan genom att klicka pa de 6vriga flikarna ("Innehall”, ”Bildgalleri” etc.
beroende pa sidtyp).

4. Nir du ir klar klickar du pa knappen “Spara”

Nya sidor placeras alltid som den sista sidan i varje sektion. Du har sedan mojlighet att organisera

sidan uppit 1 Tridvyn genom att dra-och-slippa sidorna.

Ta bort en sida

Du raderar en sida ifran sajten genom att vilja ”Ta bort sida” ifrain menyn nir du klickar pa

onskad sida. Efter bekraftelse raderas sidan direkt och du kan darefter inte dterhamta den.
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Redigera text med Texteditorn

Texteditorn later dig redigera text direkt i webbldsaren utan att anvinda sig utav insticksprogram
eller liknande. Du kan mata in text, markera och formatera texten efter tycke och smak. Du kan
skapa listor, markera fetstil, skapa hyperlinkar, infoga bilder, dra-och-slippa bilder i texten med

mera.

B 7 U |y @ = | &
A |@% 9 —C|x x| QH=|3 | & B F e Tabort | S
Larem ipsum dalor sit amet, consecleluer adipiscing elit Sed tortor tottor, congue in, sgllicitudin id, suscipit quis, enim. Mullamag
orci. Proin elit sem, porttitor adipiscing, congue id, pulvinar eget, massa. Sed nonummy elementum neque. Sed ante sem, placerat

in, vehicula blandi, pretium et, nulla. Phassllus vel Justo. Asnean ac eros. Proin vel tellus. Ut a turpis. Vestibulum ante ipsum primis
in faucibus orci lutus etulices posuers cubllia Curag;

Il
e
]

il

E | stilar - Stycke -
= |

Suspendisse non leo sed insum vestibulum vulputate. Maecenas vehicula pulvinar felis. Aenean saagittis nonummy iosum. Donec
Element; p y

Formatera text

De flesta mallar definierar hur layouten av sidan ska vara. Men de

kontrollerar dven hur texten ser ut, vilket typsnitt, farg och storlek. || Stycke T
r Format o

Dirfor dr det bra att inte ange detta med hjilp Texteditorn. Skulle man R ¥

. . . . ° . o in, gollit Adress - |enm
bestimma i ett senare lage att typsnittet pa hela sajten ska bytas ut gar mmyel Sntes
d . . h d . d . . d . H d Itellus. Farformaterad ante |

etta att gora 1 en handvindning (genom att andra 1 mallen) men endast Rubrik 1

om den text som du matat in saknar formateringsangivelser sisom Rubrik 2

: . e . felis. A b ™ wips
typsnitt och firg. Formatera text didrfér endast genom att anvinda FEIS S Rubrile 2 e

Formatmallar (7 verktygsraden: --Stycke--. Se bild)

Klippa och Klistra texter

Texteditorn tillater att man klipper och klistrar in text

ifran andra webbsidor eller program sisom Microsoft Om du trycker pa Retur-
knappen en gang skapar du ett
nytt stycke vilka har marginaler
ovan och under sig. Vill du
endast ha en ny rad utan

Word. Texteditorn filtrerar bort formatering (sisom
typsnitt) automatiskt och den gér om rubriker till fet

stil samt behaller radbrytningar i din text. Daremot

hinder det att den infogar extra radbrytningar i texten. marginaler haller du nere Shift-
Dessa kan du ta bort manuellt genom att placera knappen samtidigt som du
markdren vid radbrytningen och trycka pa Delete- trycker pa Retur.

knappen pa tangentbordet.
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Olika webblisare beter sig dock lite olika. Bade Firefox och Internet Explorer har
sikerhetsinstillningar som gor att du ibland inte kan anvinda klistra-in funktioner med
automatisk filtrering via Ctrl+V-kombinationen pa ditt tangentbord. Du kan fa upp ett
meddelande som ber om tillatelse att fa anvinda Clipboard’et eller som varnar f6r sikerheten.
Istallet for att anvianda Ctrl+V-kombinationen for att klistra in kan du d3 istillet anvanda”’Klistra

in som text”-knappen @ verktygsraden. Med knappen “Klistra in fran Word” far du med viss
formattering, t.ex. typsnitt och teckenstorlek, vilket oftast inte dr 6nskvirt, sa undvik den

funktionen.

Ta bort formattering

Om du vill normalisera” befintlig text pa din sida och ta bort eventuell formatering som finns 1

texten kan du anvinda ”Ta bort formattering”-knappen: .

Infoga bilder

Bilder kan laddas upp ifrin din lokala dator och infogas i sidorna. Du kan ocksa infoga bilder
som redan ligger i ert Mediearkiv.
For att infoga en bild 1 Texteditorn gér du sd hir
- Placera markoren pa den position i texten dar du vill att bilden ska visas och klicka pa
knappen for att infoga bild

- Ett fonster for bildegenskaper visas. Vill du vilja ifran tidigare uppladdade bilder klickar
du pa knappen ” Y 7. En 6versikt 6ver publikationens Mediearkiv visas och du kan vilja
en bild genom att klicka pa dess namn.

Om du vill ladda upp en ny bild gor du sa hir:

- Klicka pa och ett formulir f6r att ladda upp bilder visas. Vilj ”Bliddra” (browse)
och leta ritt pa en bild pa din harddisk.

Var noga med att det antingen ska vara en bild av typen JPG, GIF eller PNG, och ha ritt
dimensioner (antal pixlar i bredd och hojd)
- Klicka pa “Ladda upp”-knappen

- Bildens filnamn infogas i bildfénstret och du kan férhandsgranska den 1 det lilla fonstret.
Klicka pa “Skapa” for att infoga bilden i texten.
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Bildens visuella instdllningar

1 Skapalredigera bild - Microsoft Internet Explorer =)
Genom att andra pa bildens egenskaper kan du fa texten conerols nstalnir || el Feirger | avrcerede mlnnger
. . R . visuella instaliningar
att floda runt om bilden. Du kan ocksa ange om bilden Jsterng Ve i | ——
. Dimensioner [ x[ px :_'t EZL\JOT’s\t
Ska ha cn I‘am, OCh yttfe marglnaler. + Behal proportionerna amet,
consactetuer
. . . vertkalt tomrum ]T jadlp\scmg \t‘asrce‘;lmeht
a. Selektera bllden genom att k_hcka pa an. Bllden far Horisertelt tomrum [ 5 Ipst;gaema mugwm’
da fyra smi vita fyrkanter i respektive horn. rer r
Stimalsklass = Inte satt— =
b. Klicka pa bildknappen och direfter pa fliken ” |
”Visuella instillningar”

c. For att lata texten floda omkring bilden dndrar du
faltet Justering till Vinster eller Hoger. Notera hur férhandsgransnkningsrutan uppdateras
(bilden med tridet och texten).

Lankar i texten

Linkar kan skapas pa tva olika sitt. Antingen genom att skriva in webbadressen (URL = Uniform
Resource Locator) eller genom att vilja sida en eller en fil ifran din publikation. Da behéver du inte

kianna till filnamnen.

Infoga lank

l. Markera texten som du VIH g('jra laﬂk &1 Skapa/redigera lank - Microsoft Internet Explorer E]
utav OCh kliCka pﬁ lankknappen 1 Generella installningar || Popup || Handelser || Avancerade installningar
Verktygsraden Generella installningar

. . . . Larkens URL [pdffProdukiblad_Camelonta_PP4 pdf j ﬂ

2. For att skapa en link till en sida eller \

Bokmarken |— |
o : o 35 W 9>
ﬁl mom Webbplatsen thkar pa Fonster ‘Oppnal samma fonster f ram ﬂ
knappen. I en flik under adressfaltet Titel [Oppna POF fil (170 k)|
fills webbplatsens sidor ut. Stimalsklass [~ Inie safi— =

Mediearkivets innehall visas efter
sidorna sa du kan skapa linkar till filer
och bilder. Nir du hittat den sida du vill
linka till klickar du pd namnet varpa
fliken falls thop igen, och sidans namn

infogas 1 adressfiltet.

3. For att skapa en link till en extern

webbsida skriver du in adressen i faltet “Lankens URL”.

4. Faltet 7Titel” ar den text som visas nar man for musen over linken i texten. Om du lankar till
en PDF kan det vara bra att hir ange att linken gar till en PDF fil.
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Andra link

For att andra en link markerar du linken och klickar pa linkknappen i verktygsraden. Det ar
viktigt att ingen text férutom just linktexten ar markerad (t.ex. att du inte dven rakar markera
mellanslaget efter linktexten) for da gar det inte att redigera linken. Men det ricker med att stilla

markdren i sjilva linktexten och direfter klicka pa linkknappen.

Du kan dven anvinda s6kvigen i botten av editorn (se bild). Placerar markoren i linktexten och
klicka direfter pa bokstaven a (=HTMIL-kod for link) sa markeras hela linken. Om du r6r

musen Over bokstaven s3 visas adressen for linken.

Fublishing Platform version 4 &r baserad pa plattformen
innebar att granssnittet blir smidigt och [attarbetat.

Alla faretag ar inte lika, alla webbplatser r inte lika, oc
Fublishing Platform bade som tjanst dér drift, support o
rer om tjansten Publishing Account hir.

SokwEg pe strongs a
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Mediearkivet

Mediearkivet later dig ligga till filer, bilder, PDF-dokument med mera och organisera dessa i
mappar. Mediearkivet hittar du genom att klicka pa en knappen "Mediearkivet” 1
verktygspanelen.

Mediearkivet som du arbetar med i inloggat lige ir en kopia av den som ligger “live” i publicerat
lige. Alla Andringar du gbr i de opublicerade mapparna maste publiceras for att vara tillgingliga
publikt.

Om bildformat
Nir man arbetar med bilder pa webben anvinds tre olika format. Dessa dr JPEG, GIF och PNG.

Pa grund av de olika sitt som deras komprimering fungerar limpar de sig for olika andamal. Som
regel siger man att JPEG bor anvindas for fotografer och GIF for grafik och logotyper. PNG ir
ett relativt nytt format och ger mojlighet till transparens i bilderna. PNG ir att foredra framfor
GIF.

Forutom formatet bor du tinka pa dimensionerna som bilden har. Bilder som ska ligga pa er
webbsida bor vara férberedda i ritt dimensioner. Det gor du med ett program som Photoshop

eller XnView (gratisprogram).

Mappar

I Mediearkivet kan du skapa och organisera filerna i mappar. Har du méanga bilder eller filer dr det
praktiskt att dela in dessa i mappar. Da blir det enklare att organisera och hitta filerna. Det kan
vara bra att ha bilderna 1 en mapp som heter ”’bilder” och PDF-er i en mapp som heter PDF. Har
du manga bilder kan det vara en god idé att skapa undermappar till bilder-mappen, t.ex.

”personalfoton”, ”’produktbilder”.

Mappar skapar du genom att klicka pa "Ny katalog”. Namnge mappen (tink pa att anvinda

webbvinliga namn, dvs. undvika mellanslag, 446 och 6vriga specialtecken).

Navigera runt bland mapparna

For att 6ppna en mapp klickar du pa dess namn i listan. En s6kvig visas som later dig navigera

uppit i mappstrukturen (se bild nedan). Linken ”Mediearkivet” 6ppnar 6versta nivan.

© Ny katalog @ Ladda upp fil $§ Radera markerade filer [¥]yisa som bildgalleri

| - o g

0.JPG 1.)PG
Filstorlek: 676 kb. Filstorlek: 553 kb.
Storlek: Storlek:

View / Downdnad View / Nawnlazd
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Ladda upp filer

Oppna den mapp du vill placera en ny fil i. Klicka pa
knappen ”Ladda upp fil..”.

Klicka darefter pa knappen Bliddra och vilj en fil ifrin
din dator. Nar du valt fil klickar du pa ”Ladda upp”.
Det kan ta en liten stund att ladda upp filen beroende

pa filens storlek.

Du kan ladda upp flera filer samtidigt genom att

-

- ~,
© Ny katalog # @ Ladda upp fil §E Radera markerade filer [¥yisas
4

e -

Ladda upp fi——=

Choose folder -
Bladdra..

7] Overwrite existing file [ i

markera dessa 1 bladdra-fonstret (funktionen endast tillgénglig i Camelonta CMS Pro).

Undwvik att ladda upp filer till roten pd Mediearkivet. Vilj alltid en undermapp. Det blir

littare att underbdlla dd.

Ta bort filer

Markera en fil med kryssrutan. Klicka pa knappen “Radera”.

OBS! Filer hamnar inte i ndgon papperskorg utan raderas direkt.
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Arbeta med webbplatsens struktur

Nir man skapar en ny sida viljer man under vilken sektion man vill ha den sidan. Diremot gar
det inte att ange vilken position sidan ska ha i1 férhallande till de 6vriga sidorna i samma sektion.

Det gor man 1 Tradvyn efter att sidan édr skapad.

Flytta sidor

Det gar dven att 1 Triadvyn flytta en sida frin en sektion till en annan. For att flytta sidor klickar
du pa sidan, haller nere musknappen, och drar sidan till den nya positionen. En liten markor

indikerar vart sidan hamnar nér du slipper musknappen.

Kopiera sidor

For att kopiera en sida klickar du pa den och ur menyn viljer du ”Kopiera sida” Klicka direfter

pa den sida dir du vill ligga kopian under. Filnamnet pa kopian dndras sa att det ar unikt.

?g Sidor

4 Qgrealweﬁavei (.NET template)
4 ] Hem
[ aboutus
Visa...
i 7 Redigera...
_;j....j-w..-.— -——-—
r 4 -] Kopiera sida 7
~ -
[ PN — = =n days
&) Aldre versioner
% Radera
i Importera sida hit...

Importera sida

_': ) Om du administrerar flera sajter, eller har mer dn en sajtstruktur ("Publikation™) 1
ditt konto sa kan du kopiera en sida fran en sajstruktur till en annan. Det kallas
att "importera” en sida. For att importera en sida viljer du “Importera sida hit”

| ur menyn. Du far nu upp en lista 6ver dina Publikationer och kan kryssa f6r de
sidor som du vill importera. Du kan endast importera ifrin en Publikation at
gangen. Viljer du att importera flera sidor hamnar alla pa den plats du angivit

initialt. Filnamnen kan eventuellt andras automatiskt for att undvika dubletter.

Varning: Om sajten du importerar sidan ifrdn inte anvinder samma mall som malsajten kan fel

uppsta och den importerade sidan kan dé férlora innehall.

Ta Sidor

4 Q CreativeTravel (NET template)
4 J Hem
i 1 aboutus
l Visa...
i ¢ Redigera...
LA Ny
; ) Kopiera sida
& Publicera 2n days
@) Hldre versioner
e REdeE = ———

-
Importera sida hit... 7

e

-
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Exkludera en sida ifran navigeringen

Ibland kan det vara 6nskvirt att ligga ut sidor som finns pa webbplatsen men som inte syns i
navigeringsmenyerna. Detta kan du dstadkomma genom filtet ”Synlig 1 navigeringen” som finns
pa varje sida. En sida som ir markerad att inte vara synlig i navigeringen kommer inte att visas i

navigeringsmenyerna eller 1 automatiska listor med linkar (t.ex. senaste nytt).

For att dndra egenskapen viljer du att redigera en sida och aktiverar fliken “Egenskaper”. Andra

kryssrutan ”Synlig i navigering” under rubriken ”Allmanna instillningar™:

2]

Synlig i navigering

Om en sida dr markerad att synas i navigeringen ser du enkelt genom bubblan med text som
dyker upp nir du f6r musen 6ver sidorna i tridet:
4 [ Home
4 _1 About us
L R i nffirg

Syniig | menyer: J ’ J
T SR STuEmE g
gl Y T

Och dven i informationspanelen som visas nir du férhandsgranskar sidorna:

Sidans namn  En resa Senast modifierad  2011-01-28 15:28 Redigera
Fonstertitel  Enresa Starmam = = Miroiss _
Sidtyp Sida for resa | Online : ~ o Publicera
Publicerad Url  fcmsS /publications/136/about-us/enresa ( Synlig i menyer < ” Lankar
S -
S

— e e o = -
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Versionshantering

Varje gang du sparar en sida sa skapas en unik version 1
databasen. Du kan enkelt inspektera de tidigare
versionerna och valja att dterga till en dldre version. For
att na versionshanteringen valjer du en sida 1 Sidtradet
och viljer alternativet ”Aldre versioner” ur menyn. Alla
tillgdngliga versioner visas i en lista tillsammans med
information om vem som gjorde dndringen och vid
vilken tid. Du kan ocksa se vilken version som ligger

ute 1 publicerat lage 1 kolumnen “Publicerad version”.

Vill du ga tillbaka till en viss version markerar du denna

I Skiing Safari - 8 days of adventure!
Visa... raoes
P Redigera stralia
3 Ny...
| L. ) Kopierasida
( i =7 @) Aldre versioner P
—-— -—

Importera sida hit...
i~ 1] Hotel der Ecke

och viljer ”Atergd”. En ny version skapas di av den ildre versionen.

Notera:

- Det finns en begrinsning f6r hur manga versioner som kan sparas. De dldre versionerna raderas

automatiskt.

Publikationens “Globala egenskaper”

Instéillningar och innehall som spanner 6ver hela sajten, d.v.s. inte hor till en specifik sida, kan

man uppdatera under “Globala egenskaper”. Det kan t.ex. rora sig om sidfoten. Om mallen ér

gjort for att anvindas pa olika sprak sa kan man ocksa ligga in fraser som visas av mallen pa

sajten, t.ex. “Lis mer.” eller "Klicka pa loggan for att komma till hemsidan”.

De Globala Egenskaper som finns definierade for er mall hittar ni under “Installningar” =>

Globala varden.

Klicka pa ”Spara och Publicera” for att livesitta dndringar som du gor i dessa egenskaper.

Upptack och korrigera trasiga lankar

Genom Camelonta CMSs inbyggda funktion for att visa 6versikt av linkade sidor och bilder sa

kan du uppticka felaktigt inlinkade bilder och adresser. Under panelen “Linkar” som du hittar

under ”Sid6éversikt” finns en 6versikt 6ver olika typer av linkar. Om du t.ex. ga in under ”Bilder”

sa visas en Oversikt av alla bilder som finns inlinkade av sidor visas till hoger. De poster som inte

visar en bild utan istillet ett r6tt kryss samt s6kvigen till bilden behéver atgardas. Det gor du sa

hir:

Vid trasiga bilder klickar du pa sidans namn.

Nir sidan visas upp viljer du “Redigera” ifrin toppanelen.
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Sidan éppnas upp for redigering. Atgirda den felaktiga linken och klicka pa “’Spara och aterga”.

Forsitt sa hir tills alla trasiga bilder édr dtgirdade.

Upptack trasiga lankar med en 404-sida
Om du har en anpassad 404-sida kan du anvinda MyVisitors for att upptacka trafik som kommer
till en sida som inte existerar. Dirigenom kan du korrigera den felaktiga linken genom en

automatisk sidhinvisning. Kontakta din support-kontakt f6r hjilp med att konfigurera upp detta.
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Publicera

Under tiden du arbetar i1 redaktorsverktyget ligger dina andringar skyddade i databasen. For att de
ska bli synliga publikt pa webbplatsen krivs att du publicerar dina dndringarna.

Du kan antingen publicera hela sajten eller publicera ett urval av sidor och filer. Nir du publicerar

en sida publiceras dven de bilder och dokument som finns inlinkade pa sidan.

Du publicerar via "Publicera”-knappen i toppmenyn. Via denna nar du Publiceringssidan dir du
kan vilja olika publiceringsalternativ (se nedan). Du kan ocksa publicera en sida direkt nir du
redigerar sidan via knappen ”Spara och publicera”. Det finns dven maijlighet att publicera en sida
nir du férhandsgranskar sidan (1 panelen som visas ovan for férhandsgranskningen finns en
“Publicera” lank).

Publiceringsalternativ

Nir du ska publicera finns foljande alternativ att vilja pa:

1. Publicera alla webbsidor samt dndringar i mediearkivet (sedan senaste publiceringen)
Detta alternativ publicerar alla webbsidor i publikationen och kontrollerar direfter varje fil
(bild, PDF o dyl.) om den har dndrats sedan senaste publiceringstillfillet. Om ja, sa publiceras
filen. Detta alternativ rekommenderas.

2. Publicera endast webbsidorna. Detta alternativ publicerar endast de mallbaserade
webbsidorna. Om du inte har arbetat med filerna i Mediearkivet (laddat upp niagon ny bild
eller PDF t.ex.) kan du anvinda detta alternativ eftersom det gar snabbare att publicera.

3. Publicera allt. Detta alternativ tar lingre tid att genomféra p.g.a. mingden filer som
publiceras.

4. Lat mig vilja vilka sidor/filer att publicera. Detta alternativ liter dig vilja ut exakt vilka

sidor och filer som ska publiceras.

Konfigurera Publicering

Du konfigurerar publicering under Instillningar’” och under fliken ”Publicering”. Hir skriver
du in den publika webbadressen till sajten, samt mélkatalogen f6r den publicerade sajten.
Malkatalogen ska vara den fysiska sékvigen till katalogen (t.ex. Ange windows-sokvag. ex:

C:\Inetpub\wwwroot).

Om din webbplats ligger i en underkatalog fyller du i faltet ” Absolut s6kvig”.
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Tidsstyrd publicering

Som redaktdr kan du styra under vilken tidsperiod en sida ska vara synlig. Standard ar att sidan
borjar visas nir den blir publicerad for forsta gangen, men genom att stilla in annat datum for
Startdatum / Slutdatum kan du styra synligheten i tiden. Sidan mdste alltid vara publicerad for att
overhuvudtaget synas sa om du vill att en ny sida ska borja vara synlig fran och med imorgon
viljer du att ange morgondagens datum i Startdatum och publicerar direfter sidan. Den kommer

inte att vara synlig forrin vid midnatt.

Synligheten giller navigering och listor. Skapar du manuellt en link till en sida i en Editor syns
linken, dven nar sidan inte ar synlig. Besokarna som klickar pa linken kommer att moétas av ett

’Sidan kan inte visas”-fel (7404 - Not found”) under den tid som sidan inte visas.



17 > Camelonta CMS

S6kmotoroptimering

En viktig faktor nir man jobbar med sin sajt dr att se till att den 4r synlig pa ett bra sitt for
sokmotorer. Alla som anvander internet anvander sOkmotorer for att hitta det de soker. Hur

mycket besok en sajt far har en direkt koppling till hur vl den placerar sig i s6kresultaten.

En liten programvara (crawler) som s6kmotorn skickar ut kommer f6r eller senare att besoka er
sajt och indexera sidorna. Den kommer sedan att férscka bedéma vad er sajt handlar om och
placera den i ett sammanhang for att bedéma relevansen. Detta gors ju av en programvara och
inte en ménniska och dirfor dr det viktigt att du som redaktor underlittar for crawlern 1 sitt

arbete.

Lat sokmotorn hitta dina sidor

Forst och fraimst dr det dr viktigt att crawlern hittar alla sidor som du vill att en ska hitta och kan
indexera den. Det underlittas av den interna linkstrukturen. Lankarna bor vara enkla att folja och
inte hindras av tekniska hinder. Ett tekniskt hinder 4r linkar som ligger i Flash. Camelonta CMS
kommer inbyggt med funktionen att skapa en Sitemap f6r dessa crawlers. En sadan Sitemap dr en
“innehallsférteckning” £6r alla sidor som finns pa sajten och som ni vill ha indexerade.

och titta.

Har du sidor som du inte vill att sékmotorn ska hitta och indexera kan du styra detta genom
egenskaperna ” Tillit sckmotorindexering” samt ~Tillat sokmotornavigering” (se nedan). Dessa

egenskaper hittar du under fliken "Egenskaper” pa redigeringssidan.

Tilldt sikmotorindexering RobotsIndex &

Kryssa ur fiir att forhindra att sékmotorer inkluderar innehdllet pd denna sida i sitt index.

Tilldt sékmotarnavigering RobotsFollow

Kryssa ur fiir att firhindra att sékmotorer filier nkar ifrdn denna sida.

Anvand nyckelord

For att indikera vad dina sidor handlar om bor du anvinda nyckelord pa ett bra sitt. De

egenskaper som sokmotorn sirskilt tittar pa pa varje sida ar:

e Adressen
e Rubrik
e Titel (som visas i webblisarens fonstertitel)

e Metabeskrivning

En sida som t.ex. handlar om era produkter bér, istillet for att endast anvinda ordet ”Produkter”
1 dessa egenskaper, innehalla de viktigaste produkttyperna i titeln, rubriken och

metabeskrivningen.


http://dinsajt.se/sitemap.axd
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Lat oss illustrera med ett exempel. En frisor vill marknadsféra sina behandlingar pa en sida pa sin
sajt. I tabellen nedan visas tva varianter. I den férsta kolumnen har endast ordet ’erbjudande”
anvants pa sidan, vilket férmodligen fa personer anvinder for att soka pa. Genom att istillet
introducera tinkbara sokord i sidegenskaperna far han mycket bittre exponering for dessa ord 1

sokmotorernas resultatlistor.

Egenskap Dalig SEO Bra SEO
Rubrik Virt erbjudande Harbehandlingar
Titel Vart erbjudande Harforlingning, brollopsfrisyr,

uppsittningar, nagelbehandling, extensions
Adress /etbjudande /harbehandlingar

Metabeskrivning Vi erbjuder bl.a. harférlingning,
brollopsfrisyr, uppsittningar,
nagelbehandling, extensions och mycket

mefr.

Hur du @ndrar dessa egenskaper

Rubriken anges olika beroende pa mall. I flera mallar anges den som ”Rubrik 17 1 texteditorn. I

en del mallar anges den automatiskt ifran sidegenskapen "Namn”.
Titel ir en sidegenskap som du hittar i fliken "Egenskaper” pa redigerasidan.
Adress ir en sidegenskap som du hittar i fliken "Egenskaper” pa redigerasidan.

Metabeskrivning ir en sidegenskap som du hittar i fliken ”"Egenskaper” och under rubriken

”Metainformation” pa redigerasidan.

Inkommande lankar

Linkarna till en sida paverkar er relevans hos sokmotorn och dr en mycket viktig faktor f6r
s6kmotorer att beddma en sajt. Det dr inte bara antalet linkar utan dven kvaliteten pa dem som
spelar roll. De parametrar som paverkar kvaliteten dr den linkande sajtens relevans, sidan som

linkar (vad den handlar om), och sjilva texten i linken ("ankartext”).

I fliken SEO pa startsidan i Camelonta CMS hittar du till "inkommande linkar”. Klicka pa den

linken sa far du upp en lista 6ver de linkar som genererat trafik till er sajt idag.
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© sEo

SEQ siddversikt
Redirect management
Inkommande Enkar
Senaste unika Enkar

Sdkordsposition

Om du vill se ett nagot stérre urval av linkar kan du byt period genom periodviljaren uppe till

hoger. Vilj t.ex. ”Senaste 30 dagarna” for att se webbarna som era besokare har kommit ifrin

lgar
2 dagar sedan
tenaste 7 dagarna
Besokare Senaste 14 dagarna

Senaste 30 dagarna
Senaste 90 dagarna
Jan 2011
Dec 2010

| - 2 4.3% Mow 2010

Egendefinierat datuminterval...
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Formuldr / enkater

Med hjilp av Forms Extension kan du med Camelonta CMS ta fram egna formular som kopplas
till en e-postlada. Du kan sjalv designa formuliret med textrutor, checkboxar och
dropdownmenyer. De kan ocksa vilj vilka filt som ska vara obligatoriska att fylla 1. Det finns

aven stod for att lata besdkarna bifoga filer.

Svaren lagras dessutom i databasen och 1 publiceringsverktyget kan redaktéren exportera svaren

till Excel-format.

Installningar

Ett formuldr tar du fram precis som vilken annan sida som helst. Instillningarna f6r formuliret
hittar du under fliken ”Form-Settings”. Hir kan du stilla in om formuléret ska skickas som mail

eller inte, och isafall till vilken e-postlada, och vilket iamne mailet ska ha.

Faltet "Egen CSS ” anviander du om du vill géra anpassningar av formuliret med hjilp av CSS.

Tack-sida

Tacksidan pekar du ocksa ut under installningar. Skapa en annan sida av valfri mall och peka ut
den i detta filtet under instillningarna. Nar bes6karen har fyllt i formuliret och klickat pa skicka
visas denna sida upp. Ett tips ér att peka ut tacksidan i MyVisitors som ett mal, si kan du félja
upp detta i statistiken bittre.

Lagga till falt
Falten dr de som utgor grunden i formularet. Under fliken ”Form- @/ Lagg til element [~]
fields” hittar du filten. Skapar du en ny sida ar det tomt hir, och
. . . Men
du kan sjilv lagga till Textrutor, radioknappar, meny Texén
Lista med kryssalternativ
("dropdownmeny”) med mera. Radioknappar
Fritextfalt
Filuppladdning

Textruta

Dynamiska varden

Detta dmne dr “dverkurs” och later dig utfora lite mer avancerade instdllningar i formuliret.

Amnesrad och 7svara till”’-adressen pa mailet kan styras av vad anvindaren skriver in i
formuliret. Detta innebir att man i mejlet som tas emot kan fa en dmnesrad som t.ex. innehaller

anvindarens namn eller personnummer, vilket underlittar administrationen.

For att konfigurera sa att amnesraden 1 mailet anvinder personens ifyllda virde for i en textruta
anger man 1 féltet f6r dmnesraden tva masvingar som omger etiketten pa det element du vill ldsa
ut. Exempelvis, har du ett formulidr som innehallet ett filt med etiketten ”Ditt namn”, sa anger

du i amnesraden t.ex. "Formulir ifran {{Ditt namn}}”. For att detta ska fungera far det endast
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finnas ett element med etiketten ”Ditt namn”. Mottagaren av formuliret far da ett mail med

imnesraden, exempelvis sa hir: "Formulir ifran Kalle Persson”.

Exempel:
(505 s il | Form-Settings | | Mittenkolumnen || Hogerkolumnen | | Toppbid Form-Fields | WRlQIReERaiiEY | Mittenkolumnen | | Hogerkolumnen | | Toppbild
Form-Fields Form-Settings
E-post
= en rad
TEthaIt Skicka epost e-post
Beskrivning |Dit‘l namn Til e-post adress |
Validering | ar gjtom El Reply-to |
Valdationtlessage |Du méaste ange ditt namn! Amne for epost [Formuar iran (Dt namn)
Bild 1: Filtet "Ditt namn” Bild 2: Amnesraden pekar ut filtet Ditt namn.

Hamta ut resultatet

Formularsmodulen erbjuder dig att forutom fa svaren via e-post dven att titta pa svaren i
tabellform i Camelonta CMS. Klicka pa panelen ”Verktyg” pa startsidan. Hir finns en lank till

”Formular”.

@ Verkiyg )

Kategorier
Kommentarer
Formular

Klicka pa ”Formulir” sa visas en lista med de formulir som finns pa sajten. Klicka pa
forstoringsglaset ("Visa”) for att se svaren direkt 1 webbldsaren. Du kan dven vilja att exportera

alla svaren till Excel.
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Contact us

Your

m@

2011-01- . .

05T15:32:15 Qlof Question Kan man kimatkompensera hos er?

2011-01- ; : - ;

26T17:42:50 Erik Jonsson  Hotel Hej, Har Hotel Lux Towers en swimmingpool? [ Erik

2011-01- Lisa Nilsson Other Heij, Vi & en grupp pa tio personer som dnskar resa til Egypten. Kan ni kontakta mig p& 08-123567 for att

26T17:43:26 diskutera vidare? | Lisa

2011-01- . . - " . N
1 1

26T17:44:09 David Ohlsson  Trip Ville bara tacka for en grymt bra anordnad resa till Kenya i januari! Ni &r grymmal

2011-01- . . X .

st Figge Other Grym hemsida ni har! Bra jobbat!



